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Este documento presenta la información del proceso de pasantía nacional, para 
obtener el título como Contador Público; trabajo desarrollado en la tienda 
Unilibrista, titulado: “Implementación de nuevas estrategias de mercadeo Tienda 
Unilibrista Universidad Libre Seccional Socorro”. tuvo como propósito realizar 
mejoras que buscaban contribuir al crecimiento e impulso de la marca de los 
productos que desde allí se comercializan, complementándose con objetivos 
secundarios como; la actualización del catálogo WEB de los productos de la 
Tienda Unilibrista para contribuir al fortalecimiento de las acciones de promoción 
On – Line y merchandising, así como del marketing relacional entre esta y las 
direcciones de compras y suministros de las demás seccionales de la 
Universidad Libre a nivel nacional. Con el fin de optimizar las operaciones diarias 
de registro de caja, ventas y generación de informes, se desarrolló un aplicativo 
en Excel integrado con lenguaje de programación Visual Basic. Este producto, 
en su etapa Beta, está disponible para su implementación a partir de la fecha. El 
informe de pasantía se compone de un planteamiento del problema, justificación, 
objetivos, marco de referencia, actividades desarrolladas, limitaciones, 





1. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA 
 
La Tienda Unilibrista puede ser considerada como un recurso para contribuir con 
el posicionamiento de la Universidad Libre en su Seccional Socorro, así como de 
su marca insignia, el “Café Majavita”. Si bien es cierto que desde su creación se 
han venido desarrollando diversas acciones, tanto desde el plano organizacional 
como del marketing, tendientes a su fortalecimiento, la filosofía de mejora 
continua en la cual se encuentra enmarcada la Universidad de la cual la 
Seccional Socorro no es ajena, demanda la introducción de nuevas formas de 
proceder basados en el conocimiento acumulado. En el caso específico de la 
Tienda Unilibrista, por su carácter de oferta de productos, las principales 
demandas se centran en la línea de mercadeo. En este sentido, la presente 
pasantía empresarial llevada en el Campus Majavita, persiguió contribuir en 
cierta medida su fortalecimiento desde el punto de vista comercial.  
 
A nivel más específico, la presente pasantía se centra en tres problemáticas. La 
primera, debido a su dinámica natural, la página web de la tienda Unilibrista 
demanda estar en constante actualización y alimentación. La segunda, enfocada 
más en los procesos in-situ. Por un lado, la necesidad de merchandising continuo 
que demanda este tipo de locales comerciales. Por otro lado, debido a que desde 
la Universidad Libre se provee de café marca “Café Majavita” a las otras 
seccionales, se hace necesario que el flujo de información entre las partes cada 
día se fortalezca aún más, esto con el fin de lograr mayor eficiencia en el 
suministro de café que se procesa en la planta torrefactora ubicada en el campus 
Majavita. Finalmente, la tercera obedece a la dificultad actual de un registro de 
ventas más automatizado y que a su vez facilite la generación de consultas 
dirigidas a alimentar el sistema organizacional de la Universidad Libre seccional 
Socorro que permita la implementación de base de datos de clientes para 






Se plantea entonces el desarrollo y la evolución de los diferentes enfoques 
problemáticos teniendo en cuenta los procesos establecidos para el 
funcionamiento de la Tienda Unilibrista, después de más de cuatro años de 
funcionamiento se requiere revisar y ajustar de acuerdo a las necesidades del 
cliente, de esta manera se busca aplicar conocimientos propios del pasante, 
creando modelos de envíos a clientes principales que estén dentro de los 
estándares empresariales a nivel de comercialización nacional, manteniendo un 
contacto directo con el cliente y permitiendo implementar estrategias que apoyen 
con el posicionamiento de la marca y refuerce el sentido de pertenencia en los 
estudiantes con el posicionamiento institucional. 
 
Se busca aumentar la capacidad operativa de esta extensión de proyección 
social aplicado en Universidad Libre Seccional Socorro y así sobresalir a las 
demás sedes con este tipo de desarrollo institucional. 
Basado en la automatización de procesos de registro y bases de datos con 
amplio apoyo a toma de decisiones se propone el desarrollo un aplicativo que 
permita obtener información constante de rotación de inventarios e informes de 
ventas para uso exclusivo de la Tienda y de esta manera optimizar el tiempo de 
generación y presentación.  
 
Obteniendo al finalizar el periodo de pasantía, procesos optimizados y aportes 
significativos que contribuyan al incremento de mercadeo dentro y fuera del 
campus, permitiendo mayor contacto y reconocimiento por parte de la 








3.1 OBJETIVO GENERAL 
 
Implementar nuevas estrategias de mercadeo en la Tienda Unilibrista de la 
Universidad Libre Seccional Socorro a través de una pasantía empresarial que 
apoye la promoción de la marca “Tienda Unilibrista” como proyecto líder de las 
acciones de proyección social de la institución. 
 
3.2 OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 
 Actualizar el catálogo web de los productos de la Tienda Unilibrista que 
contribuya al fortalecimiento de las acciones de promoción on-line. 
 
 Fortalecer las acciones de merchandising de la tienda Unilibrista, así como 
del marketing relacional entre esta y las direcciones de compras y suministros 
de las demás seccionales de la Universidad Libre a nivel nacional. 
 
 Desarrollar un aplicativo en Excel basado en código Visual Basic que facilite 
el registro y la consulta de ventas diarias, así como la generación de reportes 








Internacionalmente, se cita un caso específico de una Universidad de España la 
cual desarrolla el proceso y operación de la tienda de Universitaria.  
- La Tiendauma es la única tienda oficial de la Universidad de Málaga, y 
nace con el objetivo primordial de difundir y revitalizar la identidad 
corporativa de la Universidad, dando a conocer su imagen y 
transmitiéndolos valores que quiere hacer llegar a la sociedad, mientras 
satisface la demanda de productos personalizados con la imagen 
corporativa. Se trabaja día a día para poner en valor la Marca “Universidad 
de Málaga (UMA)” ligándola a los valores propios que una institución 
educativa debe tener. Esfuerzo, trabajo, ilusión, dinamismo, modernidad, 
sostenibilidad y calidad, son los valores básicos que debemos transmitir. 
Por todo esto, es labor de profesores, trabajadores y alumnos el trabajar 
cada día por hacer que nuestra Universidad sea más reconocida y se 
liguen valores a la misma que nos hagan sentirnos orgullosos de 
pertenecer a esta gran comunidad de más de 35.000 personas.1 
 
Como referente en Colombia se citan dos casos de Universidades a nivel 
nacional que poseen procesos similares o relacionados a Tiendas Universitarias: 
- La Tienda de la Universidad de Caldas es una estrategia de difusión y 
promoción de la marca de la Universidad que busca generar recordación 
de la institución en sus diferentes públicos a través de la comercialización 
de souvenirs. Cuenta con varias líneas de producto entre los que 
destacamos: artículos de regalo, material y ropa deportiva, papelería y 
elementos decorativos de diferentes tipos. Además de la producción 
editorial de la Universidad. La Tienda de la Universidad, además es un 
punto de encuentro, un espacio ideal para la interacción nuestros 
                                                          
1 España, U. d. (s.f.). tiendauma.com.  




egresados quienes a través de la marca logran regresar al espíritu mismo 
de la Universidad. 2 
 
- Universidad Central de Bogotá: La producción intelectual, cultural e 
investigativa de la Universidad cuenta con un espacio propio para su 
comercialización: la Tienda Unicentralista. En este espacio, además de la 
venta de artículos promocionales de la Institución se puede afirmar que 
se presta un apoyo a la socialización de proyectos y productos de las 
áreas académicas a través de la integración de estrategias de mercadeo 
y promoción.3 
 
A nivel regional, también se cita el caso de otra Universidad cercana que 
implementaron esta actividad en base a necesidades similares a través del 
desarrollo de un proyecto de grado. 
- Universidad Industrial de Santander: El mercado de las tiendas 
universitarias en Colombia a pesar de no ser un concepto nuevo, no ha 
tenido un crecimiento sobresaliente en las diferentes instituciones de 
educación superior, tal vez por no tener una visión clara de las grandes 
ventajas que se podrían obtener no se le ha dado la importancia que 
realmente merece este tema. Si comparamos las universidades 
colombianas que cuentan con una tienda institucional dentro de su 
campus con las universidades ubicadas en Estados Unidos de América y 
en la mayoría de países europeos, lamentablemente se observa que las 




                                                          
2 Caldas, T. U. (s.f.). Universidad de Caldas. Obtenido de Universidad de Caldas: 
https://www.ucaldas.edu.co/tienda/ [Citado 03 marzo de 2020] 
3 Unicentralista, T. (s.f.). Tienda Unicentralista. Obtenido de Universidad Central de Bogota: 
https://www.ucentral.edu.co/tienda-unicentralista/tienda-unicentralista  [Citado 03 marzo de 2020] 
4 FERNANDO IVÁN SERRANO CONDE, D. G. (2008). Creación de una tienda universitaria con 
productos marca UIS. Bucaramanga: Proyecto de grado.  





Dentro del desarrollo de la marca Café Majavita en la Universidad Libre se tienen 
un sin número de referentes que bien podrían tomarse como reseña para esta 
pasantía, pero solo se mencionaran dos en particular: 
- Análisis para el posicionamiento de la marca Café Majavita en las 
seccionales Universidad Libre Bogotá y El Socorro – Santander, escrito 
por Gloria Elizabeth Grimaldo León y Tilcia Galeano Mogollón como parte 
de un artículo de la institución.5  
- Video grabado titulado Análisis de la demanda de los productos derivados 
de café orgánico producidos y comercializados en la Tienda Majavita de 
la Universidad Libre Seccional Socorro quien tiene como autores a 
Jonatahn Augusto Barrera Rueda y Fredy Alexander Ortiz Toledo para el 
año 2013.6 
 
La planta torrefactora de “Café Majavita” situada en el campus Majavita de la 
Universidad Libre seccional Socorro, proyecto del cual tuvo su inicio en el 2004, 
cuando un grupo de cafeteros de la región solicito a está, el apoyo para el 
proceso de certificación, destacando que el Campus cuenta con Finca Cafetera, 
a partir de ese año se iniciaron los trabajos en conjunto con un grupo de cafeteros 
llamado Kachalú. Alrededor del año 2007 surgió la idea de tener una tostadora 
de café ya que hasta la fecha solo se producía y no se transformaba, pero solo 
hasta el año 2009 se consolido esa idea.7 
Actualmente el Café de la Universidad Libre Seccional Socorro bajo la marca 
Café Majavita, es catalogado con atributos únicos al café de otros lugares del 
país según expertos, además de ser un café 100% orgánico y que cuenta con 
reconocidas certificaciones internacionales (Rainforest Alliance, Usda Organic, 
UTZ Certified), teniendo así la certificación de la planta como procesadora de 
                                                          
5 Gloria Elizabeth Grimaldo León y Tilcia Galeano Mogollón  
Artículo de la Institución, Reposa actualmente en la Biblioteca Seccional [Citado 03 marzo de 2020]  
6  Jonatahn Augusto Barrera Rueda y Fredy Alexander Ortiz Toledo  
Proyectos de grado, Marca café Majavita Video grabado Reposa actualmente en la Biblioteca Seccional 
[Citado 03 marzo de 2020] 
7 San Miguel, e. M. (12 de febrero de 2017). Café majavita- Universidad Libre Socorro/Conoce 




café orgánico, aportando a la generación de desarrollo dentro del municipio y 




4.2 REFERENTE CONCEPTUAL 
 
El e-commerce o comercio electrónico: es un método de compraventa de 
bienes, productos o servicios valiéndose de internet como medio, es decir, 
comerciar de manera online. Esta modalidad de comercio se ha vuelto muy 
popular con el auge de Internet y la banda ancha, así como por el creciente 
interés de los usuarios a comprar por Internet.8 
El e-commerce cuenta con una serie de ventajas respecto al comercio 
tradicional: 
 No existen barreras geográficas para el cliente. 
 Ventaja competitiva respecto al comercio tradicional. 
 Extender el alcance de tu negocio a nuevos usuarios. 
 
 
El merchandising: es una técnica que incluye las actividades desarrolladas en 
el punto de venta para modificar la conducta de compra de los consumidores. 
Entre sus principales objetivos está llamar la atención de los consumidores para 
incentivar de esa la manera la compra de los productos que más rentabilidad 
tienen para la empresa. 
Buscan seguir argumentando e influyendo de forma constante en los potenciales 
clientes para mantener e incrementar las ventas, incluso incrementando las 
ventas por impulso o no pensadas antes del momento de la compra.9 
 
                                                          
8 Página Web debitoor. (s.f.). Glosario Contable. Obtenido de debitoor.com: 
https://debitoor.es/glosario/definicion-ecommerce 






Marketing relacional: es el conjunto de estrategias de construcción y 
diseminación de marca, prospección, fidelización y creación de autoridad en el 
mercado. El objetivo del Marketing Relacional es conquistar y fidelizar a los 
clientes, además de convertirlos en defensores y promotores de la marca. 
Marketing Relacional no es una estrategia que ocurre sólo en corto plazo: al 
contrario, su objetivo es crear una relación continua y, preferiblemente, 
progresiva, ya sea haciendo que un cliente se convierta en un fan o haciendo 
que un cliente de un producto o servicio básico evolucione para alternativas más 
complejas de tu solución. 
Y, además que generar nuevos ingresos y facturación recurrente, el Marketing 
Relacional aproxima el cliente de la empresa, lo que beneficia no sólo al cliente 
que gana respuestas más rápidas y personalizadas a sus dudas y problemas  
sino también la empresa, que recibe feedbacks más constantes y tiene la 
posibilidad de aprender con su audiencia y mejorar continuamente su solución.10 
 
 
El marketing B2B:  se trata de empresas que comercializan sus productos o 
servicios a otras empresas. Esto lleva a que se intente por todos los medios crear 
relaciones comerciales, e incluso personales, con las empresas, para conseguir 
prestigio e identidad de marca. Se busca reforzar el valor de nuestra 
organización y transmitir que nuestro producto o servicio es único y conseguirá 
ayudar a otra empresa de manera importante, ahorrándoles tiempo y dinero. La 
vinculación del marketing B2B se dirige, principalmente, a la industria, al 




                                                          
10 Autora Jéssica Lipinski (24 de noviembre de 2017). Marketing relacional: todo lo que necesitas saber 
para fidelizar clientes. Obtenido de Pagina Web www.rdstation.com: 
https://www.rdstation.com/co/blog/marketing-relacional/ 
11 Autor: Antonio del Espino (s.f.). Diferencias de Captación entre Marketing B2B y B2C.  





Registro de ventas: las ventas son el corazón de cualquier negocio, es la 
actividad fundamental de cualquier aventura comercial. Se trata de reunir a 
compradores y vendedores, y el trabajo de toda la organización es hacer lo 
necesario para que esta reunión sea exitosa. 
Una venta involucra al menos tres actividades: cultivar un comprador potencial, 
hacerle entender las características y ventajas del producto o servicio y cerrar la 
venta, es decir, acordar los términos y el precio. Según el producto, el mercado, 





4.3 REFERENTE INSTITUCIONAL 
 
4.3.1 UNIVERSIDAD LIBRE  
 
La Universidad Libre es una Institución de Educación Superior, organizada como 
Corporación, persona jurídica de derecho privado, de utilidad común e interés 
social y sin ánimo de lucro, de duración indefinida y de nacionalidad colombiana, 
con Personería Jurídica reconocida mediante Resolución Nº 192 de 1946 
expedida por el Ministerio de Gobierno, identificada con NIT 860.013.798 – 5, 
con domicilio principal en la ciudad de Bogotá Distrito Capital, con actuales 
dependencias Seccionales en las ciudades de Cali, Barranquilla, Pereira, 
Cúcuta, Socorro y Cartagena; regida por los principios de: Libertad de cátedra, 
examen y aprendizaje, de universalidad, pluralismo ideológico, moralidad, 
igualdad, fraternidad, democracia, excelencia académica y desarrollo sostenible. 
 
La Universidad Libre tiene como Misión, propender por la construcción 
permanente de un mejor país y de una sociedad democrática, pluralista y 
tolerante, e impulsa el desarrollo sostenible, iluminada por los principios 
                                                          





filosóficos y éticos de su fundador, con liderazgo en los procesos de 
investigación, ciencia, tecnología y solución pacífica de los conflictos. 13 
 
Fundada hace 97 años propende por la construcción permanente de un mejor 
país y de una sociedad democrática, pluralista y tolerante. Que a lo largo de su 
historia se ha comprometido a formar dirigentes para la sociedad, propender por 
la identidad nacional colombiana respetando la diversidad cultural, regional y 
étnica, procurar la preservación del medio ambiente y el equilibrio de los recursos 
naturales. Goza de acreditación institucional otorgada por el Ministerio de 
Educación Nacional por 4 años. Así mismo, cuenta con 24 programas de 
pregrado con acreditación de alta calidad académica conferida por el Consejo 
Nacional de Acreditación (CNA).  
En la actualidad, funciona bajo la figura de corporación de educación privada y 
administra, de igual modo, un colegio en la capital del país. Su actual Presidente 
Nacional es Jorge Orlando Alarcón Niño, su Vicepresidente Jorge Gaviria 
Liévano y su Rector es Fernando Dejanón Rodríguez.14 
 
Misión  
 La Universidad Libre como conciencia crítica del país y de la época, recreadora 
de los conocimientos científicos y tecnológicos, proyectados hacia la formación 
integral de un egresado acorde con las necesidades fundamentales de la 
sociedad, hace suyo el compromiso de: Formar dirigentes para la sociedad. (Los 
sectores dirigentes de la sociedad). 
Propender por la identidad de la nacionalidad colombiana, respetando la 
diversidad cultural, regional y étnica del país. 
Procurar la preservación del Medio y el Equilibrio de los Recursos Naturales. 
Ser espacio para la formación de personas democráticas, pluralistas, tolerantes 
y cultoras de la diferencia. 
                                                          
13 Tomado de ACUERDO 03 (noviembre 15 DE 2016),  
Obtenido de Información Web  
http://www.unilibre.edu.co/la-universidad/ul/historico-de-noticias/782-acuerdo-03-noviembre-15-de-2016 
14 Universidad Libre de Colombia. (s.f.). 





La Universidad Libre es una corporación de educación privada, que propende 
por la construcción permanente de un mejor país y de una sociedad democrática, 
pluralista y tolerante, e impulsa el desarrollo sostenible, iluminada por los 
principios filosóficos y éticos de su fundador, con liderazgo en los procesos de 
investigación, ciencia, tecnología y solución pacífica de los conflictos.15 
 


















Fuente: Tomado del formato físico del Organigrama General actual de la Universidad Libre Seccional 
Socorro y convertido en formato digital por mi autoría.  
 
4.3.2 TIENDA UNILIBRISTA  
 
La idea de la tienda Unilibrista nació dentro del plan de desarrollo institucional, 
como un proyecto de presidencia nacional con el ánimo de fortalecer la imagen 
                                                          
15 Universidad Libre de Colombia. (s.f.). 





institucional y posicionar la marca Universidad Libre asociada a servicios de 
educación y productos relacionados con el que hacer universitario de alta 
calidad, se inició hace 10 años (desde el 2009) pero solo hasta el año 2014 se 
obtuvo presupuesto para esto. 16 
 
El principal objetivo es que la tienda Unilibrista en la Seccional Socorro fortalezca 
el sentido de pertenencia de la comunidad académica, promueva la 
institucionalidad y aumente la recordación de su marca, fomentando el espíritu 
emprendedor de los miembros de la Comunidad Unilibrista, buscando 
integración directa con el sector productivo del área de influencia.  
 
Visión 
Para el 2020 seremos la estrategia líder en términos de potenciamiento y 
posicionamiento de la imagen de la Universidad Libre contribuyendo en gran 
medida al fortalecimiento del sentido de pertenencia de la comunidad académica 
de la Universidad Libre, mediante la comercialización de artículos, y ser el 
espacio de fomento a iniciativas de emprendimiento. 
 
Misión 
Es un espacio donde la comunidad Unilibrista pueda adquirir distintos artículos 
institucionales contramarcados con el logo de la universidad permitiendo así 
crear un vínculo de pertenecía institucional. 
 
Atributos del servicio 
 
Calidad: Los productos ofrecidos en la tienda Unilibrista cuentan con los mejores 
estándares de calidad en sus procesos de elaboración. 
                                                          
16 Entrevista Presidente – Rector Seccional Nelson Omar Mancilla (2014). 
 “ENTREVISTA TIENDA UNILIBRISTA” Estos archivos reposan en los documentos oficiales y estatutos 




Responsabilidad: cumplimiento y garantía para con los clientes, además de un 
excelente servicio al cliente, aspectos generadores de valor que generen 
comodidad y confort. 
Originalidad: la tienda suministra productos innovadores de uso práctico y 
cotidiano con atributos diferenciadores. 
Seguridad: se genera un vínculo de confianza con los clientes sustentados en la 
institución que representamos. 
 
Objetivos 
 Fortalecer el sentido de pertenencia de la comunidad Unilibrista con su 
institución a través de la oferta de un inventario de productos pertinentes 
con el que hacer académico. 
 Comercializar productos bajo la marca Universidad Libre enfocados a 
satisfacer las necesidades de la comunidad académica, diversificando los 
ingresos en la institución. 
 Impulsar las iniciativas empresariales de la comunidad académica 
relacionadas con la generación de valor agregado de productos 
regionales en vinculación con el sector productivo; asociados a la línea de 
investigación Universidad/Empresa. 
 Servir como laboratorio de práctica para conocer el funcionamiento de una 
iniciativa empresarial, buscando promover el espíritu emprendedor e 





                                                          
17 Página Web Oficial Tienda Unilibrista, (s.f.).  




Línea de suvenires:  Con esta se busca que las personas se lleven algo de la universidad 
Libre y que con este la recuerde, generando institucionalidad. 
Línea de papelería: Ofrecer productos al alcance de toda la comunidad académica y 
masificarlo entre nosotros y a su vez que sean competitivos con el precio del mercado.
Línea de libros: Comercializar material bibliográfico que produce la universidad y 
entregárselo a la comunidad universitaria en general.
Línea Majavita – Universidad libre: Se estandarizará un mueble Majavita para 
todas las seccionales, donde solo se exhibirán exclusivamente productos Majavita del 
Socorro, estos tienen una vinculación con el sector productivo.
Línea de ropa y accesorios: Es una línea para generar marca Universidad Libre, bajo el 
concepto que son de buena calidad y al alcance de las personas.
Figura 2 Líneas de Comercialización Universidad Libre 



































4.3.3 COMITÉS, POLÍTICAS Y PROCEDIMIENTOS 
 
La Tienda Unilibrista Seccional Socorro, para su funcionamiento cuenta con los 
siguientes comités y procedimientos: 
 
- Comité de selección de productos 
- Comité fijación de precios 
- Política de fijación de precios 
- Procedimientos de compras y bodega  
- Procedimiento de requerimiento 
- Procedimiento de inventario 




Selección de productos: Su objetivo es evaluar y seleccionar los productos que 
se van a vender en la tienda Unilibrista, y su gran responsabilidad es la 
innovación y desarrollo de esta.  
 
- Presidente-Rector Seccional 
- Auditor Interno Seccional  
- Director de Suministros y Almacén 
- Administrador de la Tienda Unilibrista 
- Director de Bienestar- invitado19 
Este comité debe entregar al área de compras la solicitud de pedido, compras 
realiza las respectivas cotizaciones de los productos y la aprobación final del 
pedido será realizado por el comité de fijación de precios. 
                                                          
18 Información obtenida del archivo de los documentos oficiales y estatutos creados para la Tienda 
Unilibrista. 





El comité debe asegurar que los productos a distribuir en la Tienda sean de 
excelente calidad.  
El objetivo del comité es evaluar y seleccionar los productos que se van a vender 
y su gran responsabilidad es innovar y ofrecer productos acordes con las líneas. 
20 
 
Fijación de los precios: este comité es el encargado de la asignación del margen 
de utilidad establecidos para la Tienda Unilibrista  
 
- Presidente-Rector Seccional 
- Auditor Interno Seccional  
- Síndico / Contador Seccional  
- Director de Suministros y Almacén 











Fuente: Información tomada de los documentos oficiales de la Tienda Unilibrista,  




                                                          
20 Información obtenida del archivo de los documentos oficiales y estatutos creados para la Tienda 
Unilibrista. 
21 Información obtenida del archivo de los documentos oficiales y estatutos creados para la Tienda 
Unilibrista. 
 
PV = CT + U 
U    = CT   *   % SEGÚN LINEA 
 





Fijación de precios: Su objetivo es establecer los precios de venta de los 
productos que serán ofrecidos en la tienda UNILIBRISTA  
 
1. Fijar margen de utilidad en cada una de las líneas de productos 
2. Fijar pronósticos de ventas para poder determinar el porcentaje de 






1. El proceso de compras inicia cuando se ve la necesidad de la adquisición 
del producto. 
2.  Se debe realizar una solicitud de pedido al departamento de compras de 
la universidad, y esto se hace mediante el diligenciamiento de un formato 
de solicitud de pedidos donde se dan todas las especificaciones con las 
cuales se requieren los productos solicitados, las cantidades y la 
justificación del pedido; estas solicitudes se deben entregar en los 
primeros 10 días de cada mes. 
3. Seguido de esto se procede a buscar los proveedores dentro de la base 
de datos de la universidad, si no existen en esta base de datos 
proveedores para los productos solicitados se procede a buscarlo por 
internet, y mínimo se deben tener tres cotizaciones de distintos 
proveedores para realizar la comparación y escoger el que dé el mejor 
servicio. 
4. Una vez seleccionado el proveedor se procede a enviar una orden de 
compra donde se especifica los productos que se van a solicitar, la fecha 
                                                          





de entrega de los productos, y la firma de autorización del rector de la 
universidad y de la Doc. Rosalba Piña, jefe de compras. Esta orden se 
envía mediante correo electrónico o físico. 
5. Cuando llega el producto las personas encargadas de compras verifican 
la factura de pedido, que la fecha corresponda al día en que se reciben 
los productos y que estos cumplan con las especificaciones que se pidió 
en la orden de compra. 
6. En llegado caso que exista una no conformidad del producto se procede 
a hacer la devolución para el cambio del mismo mediante un acta de 
modificación y se justifica por qué se solicita el cambio del producto y se 
da nuevamente un tiempo de entrega para la realización de los cambios 
respectivos. 
7. Si por el contrario se está conforme con los productos se procede a hacer 
la entrega de estos a la persona encargada de la tienda Unilibrista 
mediante un acta de materiales suministros y servicios donde 
nuevamente se especifica todo lo que este va a recibir y se firma por la 













Fuente: Información tomada de los documentos oficiales de la Tienda Unilibrista 
 
                                                          














Figura 4 Procedimiento orden de compra 
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Figura 6 Procedimiento de Inventario 
Requerimiento  
 
Para la elaboración de los requerimientos se maneja un formato general dado 

















Para este proceso una vez adquirido los productos por parte del departamento 
de compras, se realiza el ingreso de los productos físicos y al inventario en 











Fuente: Información tomada de los documentos oficiales de la Tienda Unilibrista 
















RECEPCIÓN DE MERCANCIA POR PARTE DE ALMACEN- INGRESO AL SISTEMA SEVEN
TRASLADO A BODEGA DE LA TIENDA











Se muestra a continuación el proceso de descargue de inventario, adicional se 
adjunta el manual instructivo para el procedimiento de descargue. (Ver Anexo 
1)  















Fuente: Información tomada de los documentos oficiales de la Tienda Unilibrista.
                                                          
24 Información obtenida del archivo de los documentos oficiales y estatutos creados para la Tienda 
Unilibrista. 
REGISTRO DE SALIDAS POR FACTURA 













Figura 7 Procedimiento de descargue Seven ERP 
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5. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 
 
 
Para el desarrollo de la pasantía se estableció un tiempo de 6 meses dentro de los 
cuales se aplicaron conocimientos y se desenlazaron varias actividades que 
contribuyen al crecimiento de la Tienda Unilibrista y otras que actualizan los 
procesos de manejo interno, por tal razón a continuación se evidencian en detalle 





















Para el desarrollo 
de esta actividad 
constante dentro de 
la tienda Unilibrista, 
se implementó un 
manejo de entrega 
con mayor 
organización ya que 
anteriormente está, 
se hacía de manera 
habitual y con 
empaque no 
institucionalizado. 














(Véase anexo 3) 
 
Apoyo hacia la 
marca institucional 
por parte de los 





sembrando en los 
clientes mayor 
interés en los 
productos 
ofrecidos en la 
Tienda Unilibrista. 
Llevar el control de 




durante el año 
2019 25 
                                                          
25 Tomado de Gráficos Estadísticos que reposan en los Informes de Utilidades dentro de los documentos 





















El tipo de empaque 
que se usaba en la 
tienda para 
nuestros clientes 
externos, en este 
caso estudiantes 




este proceso de 
entrega de 
mercancía vendida. 
Es por esto que se 
crea la necesidad 
de estandarizarlos, 
creando iniciativa y 




elementos de poco 










de empaque con 
material de calidad 
y diseño  llamativo, 
esto puede influir 
al tener 
estandarización y 
empaque que nos 
identifiquen en 
cualquier zona de 
la región, dando 
ventaja para el 
posicionamiento 
de la marca 
 
Etiquetado y 









El costo de esto, 








imagen y apoyo a 
estrategias de 
marketing con la 












constante de la 
página web con 
productos cuya 
información era 








Este tipo de 
mercadeo one line 















cambios además de 
darle un mejor 
diseño un poco más 
llamativo para la 








directa como lo es 






a más clientes 




adquisición de un 
producto. 
pasando de 70 a 
150 productos.26 
Inclusión de buzón 
de sugerencias 




directa como lo es 
WhatsApp y 
correo electrónico. 





del desarrollo de la 
pasantía un total 
de 10 ventas 
dentro del territorio 
nacional 
comparado con el 
primer semestre 
del 2019 con 1 
venta a través de 























con la Planta 
Torrefactora de 






respuesta de una 
cotización, de esta 
manera el tiempo 
máximo de 
respuesta es de un 
día 
 
                                                          
26 Se puede evidenciar Visitando la Página Oficial de la Tienda Unilibrista 
Pagina Web https://tienda-unilibrista.webnode.com.co/ 
27 Tomado de Datos de Ventas Mensuales que reposan en los “Informes de Ventas” dentro de los documentos 








contacto y por ende 
los procesos de 
cotización se 
demoraban de 3 a 4 




(Véase Anexo 4) 
Brindar 
información 
adicional de otras 
presentaciones de 
café que se 
manejan dentro de 
la tienda, dando la 
posibilidad al 
cliente de tener 
varias opciones 
que encaje de 
acuerdo con su 
demanda y uso del 
producto. 
53 Cotizaciones 
emitidas en el 
segundo semestre 

















El manejo de 
inventario que se 
realiza a través de 
SEVEN-ERP, 
donde se realizan 
los descargues de 
mercancía teniendo 
en cuenta las ventas 
diarias e incluyendo 
los requerimientos 
internos y ventas 
dentro del territorio 
nacional, es un 
inventario de modo 
perpetuo que ofrece 
un alto nivel de 
control, ya que lleva 
















Inventario real de 
existencias físicas 












productos en mal 
estado y otros que 
no estaban 
incluidos, 
gracias a esta 
gestión, al finalizar 
la pasantía y al 
obtener un 
inventario 
completo se puede 
concluir que con 
esta actividad se 
redujo la 
obsolescencia de 
inventarios ya que 
                                                          




con las existencias 
en almacén, 
mediante de un 














Crear un archivo 
de los códigos de 
los productos con 
mayor rotación.29 
 





además que se 
obtuvo un 
conocimiento y 
control del costo 
total del inventario 
al cierre del 






disponible en la 
bodega 
correspondiente a la 
Tienda Unilibrista al 
inicio de la pasantía 
presentaba 
inconsistencias ya 
que no se tenía un 
buen manejo y 
conservación. de 









Reducir la perdida 
en mercancía de 
baja rotación en el 
inventario y así 
poder tomar 
decisiones a 
tiempo frente a 
elementos para los 














La experiencia está 
condicionada no 
sólo por las nuevas 
tecnologías, sino 
por los cincos 
sentidos, para este 
















                                                          
29 Este Archivo se encuentra incluido dentro de los datos internos y confidenciales de la Tienda Unilibrista  
“Códigos de Mayor rotación” 
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brindar un servicio 
de calidad al cliente 
y crear un ambiente 
ameno con el 
contacto del cliente 
y el vendedor 
 
Fidelización de los 
clientes 
Para este caso se 
ofrecía como 
obsequio en cada 
compra un 






















Los envíos de 
mercancía por 
compras one line, 
implantaron la 
necesidad de crear 
procesos y 
estandarización de 
envíos por parte de 
la tienda Unilibrista 
que anteriormente 



















proceso, ya que 
gran parte del éxito 
recae en la calidad 




de los formatos y 
la documentación 
completa para 

















Funciones para el 
correcto 
funcionamiento. 
(Véase Anexo 6). 
 
 
Se logra obtener 
una versión beta  
del aplicativo  para  










sirvan de apoyo 
para los registros de 
ventas diarias, 
permitiendo un 
mejor control sobre 
el inventario, buen 
manejo de datos del 
cliente y el efectivo 
en caja que 
actualmente se 
posee. 
De esta manera 




Gestión de Clientes 












datos para dar como 
resultado, registro 
de ventas, base de 
datos de clientes, 
listado de productos 
ofrecidos, además 
de estado real de la 
caja con efectivo 
Código fuente del 
aplicativo, solo en 
caso de ser 















de estrategias de 
mercadeo que 
bien pueden 
aumentar la venta 
dentro de la 
Tienda Unilibrista, 
destacando la 
creación de una 
base de datos de 
clientes 
manera correcta,  
puede llegar  a  
generar  un 
beneficio 
significativo  en 
términos de 
tiempo y 
organización  de  
la información  de  
las operaciones 
comerciales  que 
este  puede  
ejecutar o  
registrar. Este 
aplicativo es  para 
uso  exclusivo  en 
Tienda  Unilibrista 
dando  un  aporte 
adicional  dentro  
de la pasantía. La 
base de datos de 
clientes  Permitirá 
tener  contacto 
directo con ellos y 
de esta  manera  
hacer mercadeo  
con nuevos  
productos  o 
descuentos  de 
manera  
electrónica.  
Así mismo se 
podría tener 
información de 
manera  ágil  que 
permita  obtener 





disponible para un 
arqueo de caja 















estar dirigidos al 
departamento de 
Contabilidad y 
Auditoría, con el fin 







contenido de los 














de informes – 

















La comunicación de 
la Tienda Unilibrista 
y las seccionales 
siempre se mantuvo 
de manera estrecha 























manera que se 
optimice el tiempo 
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(Véase anexo 9) 
 
 





cliente, que para 
















Durante el desarrollo de la pasantía, se puede evidenciar que si se cumplieron las 
expectativas con las nuevas estrategias de mercadeo que se implementaron en la 
Tienda Unilibrista y a su vez para la promoción de la marca se formaron nuevos 
contactos directos con las demás sedes brindando soluciones en un lapso de tiempo 
mínimo, el cual permite aumentar la calidad del servicio entrando a competencia de 
nivel empresarial dentro de la región. 
 
Con el fin de mantener un registro de ventas, información más detallada y base de 
datos de clientes se optó por implementar un aplicativo que posee cualidades 
específicas, facilitando resultados en menor tiempo posible. 
 
La página web propia de la Tienda Unilibrista, se mantuvo con actualizaciones 
constantes que permitieron ampliar los canales de comunicación con clientes 
externos al campus, incrementando las ventas por medio de remesas, también se 
brindó la oportunidad de conocer los gustos propios de nuestros cibernautas, 
conociendo un poco sobre la demanda que buscan nuestros clientes.  
 
Con esto se cumple dejar un aporte para los futuros pasantes de la Tienda 








Mejorar la sistematización de productos, implementando el registro de código de 
barras, ya que esto permite tener mayor control sobre las entradas y salidas de 
productos, mejora la competitividad empresarial y además facilita una lectura de 
datos que incrementa mayor rapidez de servicio.  
Implementar sistema de facturación electrónica, ya que esto permitirá reducir costos 
en la impresión de talonarios, aumenta la seguridad de manejo de datos del cliente, 
evita el riesgo de falsificación de facturas, además de evitar errores frecuentes al 
momento del diligenciamiento manual, optimizando procesos y de esta manera 
agilizando el trato directo con el cliente.  
Realizar envió de gustativo a seccionales y clientes principales con nuevas líneas 
de productos a base de Café Majavita para permitir mayor comercialización. 
Implementar el aplicativo desarrollado durante la ejecución de la pasantía, el cual 
busca mejorar la optimización del proceso interno y manejo de datos para nuevas 
ideas de mercadeo. 
Teniendo en cuenta los aportes por la presente pasantía se recomienda realizar la 
segunda etapa del proceso, tendiente al posicionamiento constante de la marca 
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MANUAL SEVEN – ERP 
UNIVERSIDAD LIBRE TIENDA UNILIBRISTA 
INGRESO AL SISTEMA 
SE DIGITA USUARIO Y CONTRASEÑA ASIGANDA 
(Datos proporcionados por el líder del área contable) 
10. ANEXOS
ANEXO 1 Instructivo para descargue de SEVEN 
 
 








Movimiento de entradas y salidas 
(Doble clic para el ingreso)
 
 
De esta manera se abrirá una nueva pestaña, la cual te lleva al formulario de 









TIPO DE OPERACIÓN  
 
 
Seleccionamos 6502 (salida de inventario)  
Seguidamente se selecciona la fecha de facturación. 
 En la opción SUCURSAL se selecciona la LUPA y seguidamente 





























CLIC EN QBE (En caso de no saber identificación) 
se busca identificación y /o nombre. 
 En caso de saber el usuario digita el número de identificación y 
automáticamente traerá el nombre, para recordar en este caso (TERCERO) 
será la persona a cargo del inventario, quiere decir que será con el usuario que 
se tenga acceso a seven. 
 
TERCERO RECIBE 
MISMO PROCEDIMIENTO PARA TERCERO 
 
DESCRIPCION 
 En la descripción de debe contemplar la operación de este caso (VENTA 
DE FACTURA NUMERO XXXX) añadiendo así el número de la factura que se 
está descargando.  

















CLIC EN QBE (En caso de no saber identificación) 
se busca identificación y /o nombre. 
 En caso de saber el usuario digita el número de identificación y 
automáticamente traerá el nombre, para recordar en este caso (TERCERO) 
será la persona a cargo del inventario, quiere decir que será con el usuario que 
se tenga acceso a seven. 
 
TERCERO RECIBE 
En este caso los requerimientos se hacen por parte de las diferentes 
dependencias, quiere decir que el tercero que recibe hace referencia a la 
persona encargada del área (Decanos, Jefes administrativos, Jefes de 
dependencias), de esta manera si no es de su conocimiento la identificación, se 





En la descripción de debe contemplar el requerimiento atendido, por 
ejemplo; Obsequio día del admón – Congreso ambiental, si es de conocimiento 
la fecha del evento es recomendable anexarla a la descripción,  
Recordamos que para el descargue de requerimientos se hace de manera 
mensual, quiere decir que la fecha de descargue debe ser el último día del 
mes en curso 
PASOS PARA DESCRIPCION DE PRODUCTOS (VENTAS O 
REQUERIMIENTOS SE MANEJA EL MISMO PROCEDIMIENTO) 
Seguidamente de diligenciar todos los campos requeridos damos clic en 
GUARDAR 
OTROS DATOS 
Responsable del almacén– responsable de la tienda se diligencia su 
identificación. 
En el campo TERCERO se ingresa los datos del AUDITOR  1104069232 
(CEDULA DRA. CATALINA) 
GUARDAR 
 
Descargar elementos y/o requerimientos 
 
 
CODIGO: Del producto contemplado en la documentación de productos 
BODEGA: Siempre el código 92 
DESCRIPCION: Lo carga el sistema automáticamente 
UNIDAD: PREDETERMINADO Lo carga el sistema automáticamente 
CANTIDAD: Se digita de acuerdo a la venta y /o requerimiento 
VALOR AJUSTE POR INFLACION: Lo carga el sistema automáticamente 
VALOR UNITARIO: Lo carga el sistema automáticamente 
VALOR TOTAL: Lo carga el sistema automáticamente 
DESTINO: Siempre el código 999 
Para añadir otro producto solamente hay que dar enter en cualquier 
campo diligenciado y automáticamente se crea una línea nueva. 
Los demás datos no son necesarios o en su defecto el sistema lo carga 
automáticamente. 
Cuando estamos digitando el área de producto se activa la calculadora 
CUANDO ESTE ACTIVA CLIC  
Esta hace un proceso de cálculo automático, 
GUARDAR 
SE APLICA DOCUMENTO 
Basta con dar clic en el icono y se procede a esperar, notificara con una 
ventana emergente indicando que fue aplicado con éxito. 
Para realizar un nuevo descargue solamente se da clic en el símbolo 
mas. 
ANEXO 2 Formato de Requerimientos 
ANEXO 3 Procedimiento de Entrega de Requerimientos Internos 
Recepción del 
requerimiento
• Se revisa el área que lo solicita y fecha de entrega
• Se verifica existencia de productos
Organización de 
elementos
• Se organizan los elementos para entrega
Entrega de 
Mercancia
• Se establece comunicación con el área que realizó la solicitud, para coordinar 
fecha y hora de la recepción de los elementos
• Se firma por parte de la persona que recibe el requerimiento.





• Llevando correcto orden, para evitar posible descargues erroneos.
Registrarlos en la 
base de datos de 
requerimientos 




• Se adjunta como archivo el documento oficial del requerimiento recibido y 
debidamente atendido.
Los datos que se muestran a continuación fueron obtenidos de información 
interna y estadística de la Tienda Unilibrista. 
 La siguiente información corresponde a datos de venta y utilidad en la
Tienda Unilibrista del año 2019, discriminada por meses.
ANEXO 4 Informe de Ventas Tienda Unilibrista 
 La siguiente información corresponde a la venta de Café Majavita en el
periodo 2019, discriminado por cada seccional de la Universidad Libre en
sus ciudades correspondientes.
ANEXO 5 Productos de baja Rotación 
CANTIDAD PRODUCTO ESTRATEGIA 
63 Morral Elton 
Se implementó descuento previamente autorizado por 
rectoría con un monto del 30% por debajo de su valor 
inicial de venta. 
120 Mochila Fique 
Utilizadas para un congreso de ingeniería 
Ambiental 
97 Lápiz  Hb2 
Trasladados al departamento de mercadeo, para 




Trasladados al departamento de mercadeo, para 
utilizarlos como obsequio a nuevos estudiantes 
115 Vaso térmico Obsequios  evento de egresados 
Instructivo aplicativo SwUnilibre Tienda Unilibrista 




ANEXO 6 Manual de usuario SwUnilibre 
Instructivo aplicativo SwUnilibre Tienda Unilibrista 
 
Pasante: Samuel Sandoval Muñoz  
 
Contenido 
1. Descripción 3 
2. Módulo de inicio 3 
3. Gestión de Productos 4 
4. Gestión de Clientes 4 
5. Módulo de Ventas 5 
6. Módulo de Efectivo Disponible 6 
7. Módulo de Registro de consignaciones 7 
8. Reporte de Ventas Diario 7 
9. Reporte de Venta Mensual 8 
 
  
Instructivo aplicativo SwUnilibre Tienda Unilibrista 
 
Pasante: Samuel Sandoval Muñoz  
1. Descripción 
 
El Aplicativo SWUNILIBRE Tienda Unilibrista nace de la necesidad de implementar 
nuevas herramientas tecnológicas que sirvan de apoyo para los registros de ventas 
diarias, permitiendo un mejor control sobre el inventario, buen manejo de datos del cliente 
y el efectivo en caja que actualmente se posee. 
De esta manera cuenta con 5 módulos:  
● Gestión de Productos  
● Gestión de Clientes 
● Módulo de ventas 
● Efectivo disponible  
● Registro de consignaciones 
Cada uno con funciones personalizadas que permiten el desarrollo constante, enlazando 
sus datos para dar como resultado, registro de ventas, base de datos de clientes, listado 
de productos ofrecidos además de estado real de la caja con efectivo disponible y de 
esta manera informes confiables para el uso interno de diferentes dependencias.  
El aplicativo fue elaborado haciendo uso de macros en Excel en integración con el 
módulo de VISUALBASIC integrado, se trabaja con Formularios, módulos y hojas de 
Excel, integradas entre sí mediante funciones y métodos. 
2. Módulo de inicio 
 
Interfaz inicial del aplicativo, contiene los accesos a cada uno de los módulos para el 
procesamiento de los datos.  
En su primer se debe diligenciar todos los productos ya existentes, esta sería la base 
principal de operaciones, ya que es el insumo que genera el resto de los procesos. En 
segunda medida si se tiene historial de clientes, se debe diligenciar la información de 
estos, de igual forma si no existe inicialmente, no hay problema, ya que esta permite 
registrar al momento de procesar una venta en el módulo ventas.  El módulo ventas es 
para la operación diaria, ahí se consigna la información de las facturas que actualmente 
se generan manualmente en la tienda, por último está el acceso a la consulta de efectivo 
y el cierre de caja o consignación de efectivo. 
 
Ilustracion 1 Interfaz de Inicio 
Instructivo aplicativo SwUnilibre Tienda Unilibrista 
 
Pasante: Samuel Sandoval Muñoz  
3. Gestión de Productos 
 
Permite la gestión de los productos del inventario de la tienda, cuenta con la opción de 
agregar nuevos productos, para lo cual, todos los campos son obligatorios, de no ser así 
no permite ingresar el producto. seguidamente pulsar el botón consultar por código del 
producto, muestra en los Texbox la información correspondiente al producto en caso de 
que este exista. 
 
 
Ilustracion 2 Formulario Gestión de Productos 
 
4. Gestión de Clientes  
 
Este módulo se utiliza para nuestra base de datos de clientes, la cual debe alimentarse 
cada vez que exista uno nuevo, diligenciando sus datos como, Número de Documento, 
Nombre, Apellido, Dirección, Ciudad, Teléfono y Correo electrónico, seguidamente 
pulsar el botón guardar, para tener en cuenta que, si no cumple con el correcto 
diligenciamiento del formulario, no le permitirá realizar ningún registro. 
 
Ilustracion 3 Formulario Cliente 
Instructivo aplicativo SwUnilibre Tienda Unilibrista 
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5. Módulo de Ventas  
 
Es el módulo más importante, en él se registra cada una de las ventas diarias que se 
realizan dentro y fuera del almacén, una vez se ingrese al módulo la fecha se muestra 
automáticamente, el primer paso es realizar la consulta de cliente, para hacer esto, basta 
con ingresar el número de documento seguido pulsar el botón consultar cliente, 
automáticamente los datos estarán descritos en el formulario. Si el cliente no está 
registrado aún; trae a pantalla el formulario de registro del cliente (esto se diligencia con 
lo anteriormente explicado en “Gestión Clientes”).  
 
Ilustración  4 No existe Cliente 
  
 
Ilustración 5 Opción de registro de Cliente 
 
El número de factura se debe incluir de acuerdo al consecutivo del almacén, 
seguidamente se diligencia el código del producto vendido, si no es del conocimiento, en 
el campo nombre del producto, hay una lista desplegable que contiene los registrados 
hasta el momento, además que se realiza filtro si escribe algunos caracteres del 
producto, una vez seleccionado el producto, automáticamente aparece el precio de 
venta, seguido hay que diligenciar la cantidad vendida del producto en la factura y por 
último, registra venta. 
Instructivo aplicativo SwUnilibre Tienda Unilibrista 
 
Pasante: Samuel Sandoval Muñoz  
En caso que la factura tenga más   
 
 
Ilustración 6 Formulario Ventas Diarias 
 
6.  Módulo de Efectivo Disponible  
 
Desde la interfaz de inicio, pulsamos sobre el botón de efectivo disponible y este nos 
habilita la ventana mostrada a continuación con el valor del efectivo que actualmente 
posee la caja. Se parte del hecho que la tienda maneja  una base de caja menor de 
$50.000, de manera que el efectivo se calcula con el valor total de las ventas del día más 
$50.000 menos el valor que al final del día se pase a consignación.  
 




Instructivo aplicativo SwUnilibre Tienda Unilibrista 
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7.  Módulo de Registro de consignaciones 
 
El módulo de registro de consignaciones, está diseñado para tener un control 
de efectivo o flujo de caja, respecto a las ventas diarias y los montos que se 
consignan, en resumen es como un mini- módulo de arqueo de caja, que me 
registra el monto y la fecha de la consignación . Esta actividad solo se puede 
realizar una vez por día, se recomienda hacerlo al finalizar la jornada.  
 
Ilustración  8 Registro del monto a consignar 
 
8. Reporte de Ventas Diario 
 
Reporte de ventas día a día, en la hoja REPORTEVENTASDIARIO  se para sobre 
la tabla y en la pestaña consulta selecciona actualizar consulta, asi estaremos 
trayendo la informacion de todas las ventas para luego filtrar el reporte diario, 
que podremos imprimir día a día o generar un PDF. El reporte detalla cada 
una de las ventas y en la parte superior el total en efectivo del día 
 
Ilustración 9 Actualizar tabla de consulta 
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Ilustración 10 Filtrar dia del reporte 
 
9. Reporte de Venta Mensual  
 
Reporte de ventas día a día, en la hoja REPORTEVENTASMENSUAL se para 
sobre la tabla y en la pestaña consulta selecciona actualizar consulta, asi 
estaremos trayendo la informacion de todas las ventas para luego filtrar el 
reporte Mensual, que podremos imprimir a final de mes  o generar un PDF. El 
reporte detalla cada una de las ventas y en la parte superior el total en efectivo 
del mes seleccionado 
 
Ilustración 11 Generar Reporte Mensual 
 
Instructivo aplicativo SwUnilibre Tienda Unilibrista 
Pasante: Samuel Sandoval Muñoz 
Ilustración 12 Imprimir o Generar PDF Reporte 
Código fuente  SwUnilibre 





Function InsertarCliente(DOCUMENTO As String, NOMBRE As String, APELLIDO 
As String, DIRECCION As String, CIUDAD As String, TELEFONO As String, 
CORREO As String) As String 
    Dim UltimaFilaCliente, filaRegistroCliente, Existec As Long 
    Dim confirmacionregistroCliente As String 
    confirmacionregistroCliente = "NO" 
ANEXO 7 Código Fuente Aplicativo SwUnilibre 
    UltimaFilaCliente = CLIENTES.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Row 
    If UltimaFilaCliente < 2 Then 
        filaRegistroCliente = 2 
        Else 
        filaRegistroCliente = UltimaFilaCliente + 1 
    End If 
    If UltimaFilaCliente < 2 Then 
        UltimaFilaCliente = 2 
    End If 
     
    Existec = FilaExisteRegistroCliente(DOCUMENTO, "A2:A" & 
UltimaFilaCliente) 
        If Existec > 0 Then 
            MsgBox "El Cliente  ya  Existe en la base de datos" 
            InsertarCliente = confirmacionregistroCliente 
            Exit Function 
        End If 
    CLIENTES.Cells(filaRegistroCliente, 1) = DOCUMENTO 
    CLIENTES.Cells(filaRegistroCliente, 2) = NOMBRE 
    CLIENTES.Cells(filaRegistroCliente, 3) = APELLIDO 
    CLIENTES.Cells(filaRegistroCliente, 4) = DIRECCION 
    CLIENTES.Cells(filaRegistroCliente, 5) = CIUDAD 
    CLIENTES.Cells(filaRegistroCliente, 6) = TELEFONO 
    CLIENTES.Cells(filaRegistroCliente, 7) = CORREO 
    MsgBox "Cliente agregado Exitosamente" 
    confirmacionregistroCliente = "Ingresado" 
    InsertarCliente = confirmacionregistroCliente 
 
End Function 
   Private Function FilaExisteRegistroCliente(DtoCliente As String, 
RangoConsulta As String) As Long 
    Dim NumeroFilaCliente As Long 
    NumeroFilaCliente = 0 
    With CLIENTES.Range(RangoConsulta) 
        Set c = .Find(DtoCliente, LookIn:=xlValues) 
        If Not c Is Nothing Then 
            NumeroFilaCliente = c.Row 
        End If 
    End With 
    FilaExisteRegistroCliente = NumeroFilaCliente 
End Function 
 
Consignar efectivo  
 
Function Consignar(FECHAC As String, VLRCONG As String) As String 
    Dim UltimaFilaCG, filaFecha, ExisteF As Long 
    Dim confirmacionCong As String 
    confirmacionCong = "NO" 
     
    UltimaFilaCG = HEFECTIVO.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Row 
    If UltimaFilaCG < 2 Then 
        filaFecha = 2 
        Else 
        filaFecha = UltimaFilaCG + 1 
    End If 
    If UltimaFilaCG < 2 Then 
        UltimaFilaCG = 2 
    End If 
     
    ExisteF = FilaExisteFech(FECHAC, "A2:A" & UltimaFilaCG) 
        If ExisteF > 0 Then 
            MsgBox "No es posible Registrar más de una consignación por 
día" 
            Consignar = confirmacionCong 
            Exit Function 
        End If 
    HEFECTIVO.Cells(filaFecha, 1) = FECHAC 
    HEFECTIVO.Cells(filaFecha, 2) = VLRCONG 
    MsgBox "Consignación registrada exitosamente" 
    confirmacionCong = "Ingresado" 
    Consignar = confirmacionCong 
    End Function 
     
Private Function FilaExisteFech(FechaDia As String, RangoConsulta As 
String) As Long 
    Dim NumeroFila As Long 
    NumeroFila = 0 
    With HEFECTIVO.Range(RangoConsulta) 
        Set c = .Find(FechaDia, LookIn:=xlValues) 
        If Not c Is Nothing Then 
            NumeroFila = c.Row 
        End If 
    End With 





Consultar productos  
 
Private Function FilaExisteNombrep(Nombreproducto, RangoConsulta As 
String) As Long 
    Dim NumeroFila As Long 
    NumeroFila = 0 
    With PRODUCTOS.Range(RangoConsulta) 
        Set c = .Find(Nombreproducto, LookIn:=xlValues) 
        If Not c Is Nothing Then 
            NumeroFila = c.Row 
        End If 
    End With 




    Dim UltimaFila As Long 
    Dim rango As String 
    Dim filaRegistroProd As Long 
    Dim CODIGO As String 
    Dim NOMBRE As String 
    Dim VALOR_UNITARIO As String 
     
    UltimaFila = PRODUCTOS.Range("B" & Rows.Count).End(xlUp).Row 
    rango = "B2:B" & UltimaFila 
      
    filaRegistroProd = FilaExisteNombrep(FrmVentas.NombreP, rango) 
    
     
    CODIGO = PRODUCTOS.Cells(filaRegistroProd, 1) 
    NOMBRE = PRODUCTOS.Cells(filaRegistroProd, 2) 
    VALOR_UNITARIO = PRODUCTOS.Cells(filaRegistroProd, 3) 
     
    FrmVentas.CodigoP = CODIGO 
    FrmVentas.NombreP = NOMBRE 





Módulo principal gestión del producto  
 
Function InsertarRegistro(CODIGO As String, NOMBRE As String, 
VALOR_UNITARIO As String) As String 
    Dim UltimaFila, filaRegistro, Existe As Long 
    Dim confirmacionregistro As String 
    confirmacionregistro = "NO" 
    UltimaFila = PRODUCTOS.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Row 
    If UltimaFila < 2 Then 
        filaRegistro = 2 
        Else 
        filaRegistro = UltimaFila + 1 
    End If 
    If UltimaFila < 2 Then 
        UltimaFila = 2 
    End If 
     
    Existe = FilaExisteRegistro(CODIGO, "A2:A" & UltimaFila) 
        If Existe > 0 Then 
            MsgBox "El producto ya  existe en la base de datos" 
            InsertarRegistro = confirmacionregistro 
            Exit Function 
        End If 
    PRODUCTOS.Cells(filaRegistro, 1) = CODIGO 
    PRODUCTOS.Cells(filaRegistro, 2) = NOMBRE 
    PRODUCTOS.Cells(filaRegistro, 3) = VALOR_UNITARIO 
    MsgBox "Producto agregado Exitosamente" 
    confirmacionregistro = "Ingresado" 
    InsertarRegistro = confirmacionregistro 
    End Function 
     
Private Function FilaExisteRegistro(CodProducto As String, RangoConsulta 
As String) As Long 
    Dim NumeroFila As Long 
    NumeroFila = 0 
    With PRODUCTOS.Range(RangoConsulta) 
        Set c = .Find(CodProducto, LookIn:=xlValues) 
        If Not c Is Nothing Then 
            NumeroFila = c.Row 
        End If 
    End With 








    Dim UltimaFila As Long 
    Dim rango As String 
    Dim filaRegistro As Long 
    Dim CODIGO As String 
    Dim NOMBRE As String 
    Dim VALOR_UNITARIO As String 
     
    UltimaFila = PRODUCTOS.Range("A" & Rows.Count).End(xlUp).Row 
    rango = "A2:A" & UltimaFila 
     
    If Len(FrmProductos.CodigoP) = 0 Then 
        MsgBox "Por favor ingrese el Codigo del Producto" 
        Exit Sub 
    End If 
     
    filaRegistro = FilaExisteRegistro(FrmProductos.CodigoP, rango) 
     
    If filaRegistro = 0 Then 
        MsgBox "El Producto no existe!" 
        Exit Sub 
    End If 
     
    CODIGO = PRODUCTOS.Cells(filaRegistro, 1) 
    NOMBRE = PRODUCTOS.Cells(filaRegistro, 2) 
    VALOR_UNITARIO = PRODUCTOS.Cells(filaRegistro, 3) 
     
    FrmProductos.CodigoP = CODIGO 
    FrmProductos.NombreP = NOMBRE 








Modulo registro ventas 
 
Function InsertarVenta(FACTURA As String, Fecha As String, NOMBRE As 
String, APELLIDO As String, CEDULA As String, DIRECCION As String, CIUDAD 
As String, TELEFONO As String, Cantidad As String, PRODUCTO As String, 
VLRUNITARIO, VLRTOTAL As String) As String 
 Dim UltimaFilaVenta, filaRegistroVenta  As Long 
    Dim confirmacionregistroVenta As String 
    confirmacionregistroVenta = "NO" 
     
    UltimaFilaVenta = VENTAS.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Row 
    If UltimaFilaVenta < 2 Then 
        filaRegistroVenta = 2 
        Else 
        filaRegistroVenta = UltimaFilaVenta + 1 
    End If 
    If UltimaFilaVenta < 2 Then 
        UltimaFilaVenta = 2 
    End If 
     
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 1) = FACTURA 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 2) = Fecha 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 3) = NOMBRE 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 4) = APELLIDO 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 5) = CEDULA 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 6) = DIRECCION 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 7) = CIUDAD 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 8) = TELEFONO 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 9) = Cantidad 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 10) = PRODUCTO 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 11) = VLRUNITARIO 
    VENTAS.Cells(filaRegistroVenta, 12) = VLRTOTAL 
    MsgBox "Venta Registrada Exitosamente" 
    confirmacionregistroVenta = "Ingresado" 
    InsertarVenta = confirmacionregistroVenta 
End Function 
 





Private Function FilaExisteRegistroC(DtoClienteC As String, 
RangoConsultaC As String) As Long 
    Dim NumeroFilaC As Long 
    NumeroFilaC = 0 
    With CLIENTES.Range(RangoConsultaC) 
        Set c = .Find(DtoClienteC, LookIn:=xlValues) 
        If Not c Is Nothing Then 
            NumeroFilaC = c.Row 
        End If 
    End With 
    FilaExisteRegistroC = NumeroFilaC 
End Function 
Sub consultarRegistroCliente() 
    Dim UltimaFilaC As Long 
    Dim rango As String 
    Dim filaRegistroC As Long 
    Dim DOCUMENTO As String 
    Dim NOMBRE  As String 
    Dim APELLIDO  As String 
    Dim DIRECCION   As String 
    Dim CIUDAD   As String 
    Dim TELEFONO    As String 
    Dim CORREO   As String 
     
    UltimaFilaC = CLIENTES.Range("A" & Rows.Count).End(xlUp).Row 
    rango = "A2:A" & UltimaFilaC 
     
    If Len(FrmVentas.TextDto) = 0 Then 
        MsgBox "Por favor ingrese el Numero de Documento" 
        Exit Sub 
    End If 
     
    filaRegistroC = FilaExisteRegistroC(FrmVentas.TextDto, rango) 
     
    If filaRegistroC = 0 Then 
        MsgBox "Cliente Nuevo, Por favor Registrarlo!" 
        FrmCliente.Show 
        FrmCliente.TextDocumento.Text = FrmVentas.TextDto.Text 
        Exit Sub 
    End If 
     
    
        DOCUMENTO = CLIENTES.Cells(filaRegistroC, 1) 
        NOMBRE = CLIENTES.Cells(filaRegistroC, 2) 
        APELLIDO = CLIENTES.Cells(filaRegistroC, 3) 
        DIRECCION = CLIENTES.Cells(filaRegistroC, 4) 
        CIUDAD = CLIENTES.Cells(filaRegistroC, 5) 
        TELEFONO = CLIENTES.Cells(filaRegistroC, 6) 
        CORREO = CLIENTES.Cells(filaRegistroC, 7) 
     
     
    FrmVentas.TextDto = DOCUMENTO 
    FrmVentas.TextNombre = NOMBRE 
    FrmVentas.TextApellido = APELLIDO 
    FrmVentas.TextDireccion = DIRECCION 
    FrmVentas.TextCiudad = CIUDAD 
    FrmVentas.TextTelefono = TELEFONO 
    FrmVentas.TextCorreo = CORREO 
End Sub 
 






Private Sub Label1_Click() 
End Sub 
Sub UserForm_Initialize() 
Dim saldo As String 
ValorEfectivo = "$" & HEFECTIVO.Range("D2") 
End Sub 
Formulario Cliente  
 




Private Sub CmdGuardar_Click() 
    Dim confirmacionregistroCliente As String 
        If Len(TextDocumento) = 0 Or Len(TextNombre) = 0 Or 
Len(TextTelefono) = 0 Then 
        MsgBox "Documento, Nombre Y Telefono Son Obligatorios" 
        Exit Sub 
        End If 
         
    confirmacionregistroCliente = Cliente.InsertarCliente(TextDocumento, 
TextNombre, TextApellido, TextDireccion, TextCiudad, TextTelefono, 
TextCorreo) 
    If confirmacionregistroCliente <> "NO" Then 
        TextDocumento = "" 
        TextNombre = "" 
        TextApellido = "" 
        TextDireccion = "" 
        TextCiudad = "" 
        TextTelefono = "" 
        TextCorreo = "" 








Formulario cliente  
 




Private Sub Consignar_Click() 
   Dim confirmacionCong As String 
        If Len(VlrConsignar) = 0 Then 
        MsgBox "El valor a consignar no puede estar vacio" 
        Exit Sub 
        End If 
         
    confirmacionCong = ConsignarEfc.Consignar(FechaCE, VlrConsignar) 
    If confirmacionCong <> "NO" Then 
        VlrConsignar = "" 
        FechaCE = Format$(Date, "dd-mmmm-yyyy") 
         End If 
End Sub 
Private Sub UserForm_Initialize() 




Private Sub BtSalir_Click() 
Unload FrmProductos 
End Sub 




Private Sub CmdGuardar_Click() 
        Dim confirmacionregistro As String 
        If Len(CodigoP) = 0 Or Len(NombreP) = 0 Or Len(ValorUniP) = 0 
Then 
        MsgBox "Codigo, Nombre Y valor del Producto Son Obligatorios" 
        Exit Sub 
        End If 
         
    confirmacionregistro = Módulo1.InsertarRegistro(CodigoP, NombreP, 
ValorUniP) 
    If confirmacionregistro <> "NO" Then 
        CodigoP = "" 
        NombreP = "" 
        ValorUniP = "" 
    End If 
End Sub 
Private Sub UserForm_Click() 
End Sub 
Formulario ventas  
 
Private Sub BtSalir_Click() 
 Unload FrmVentas 
End Sub 
 
Private Sub Cantidad_Exit(ByVal Cancel As MSForms.ReturnBoolean) 
Dim valorunit As Long, cantidadp As Long, resultado As Long 
cantidadp = Cantidad 
valorunit = ValorUniP 
resultado = cantidadp * valorunit 
ValorTotal = resultado 
End Sub 
 




Private Sub TextBox2_Change() 








Private Sub Registrar_Click() 
        Dim confirmacionregistroVenta As String 
        If Len(TextDto) = 0 Or Len(NroFra) = 0 Or Len(Cantidad) = 0 Or 
Len(TextNombre) = 0 Then 
        MsgBox "Los datos marcados con (*) son obligatorios" 
        Exit Sub 
        End If 
         
    confirmacionregistroVenta = Registraventap.InsertarVenta(NroFra, 
Fecha, TextNombre, TextApellido, TextDto, TextDireccion, TextCiudad, 
TextTelefono, Cantidad, NombreP, ValorUniP, ValorTotal) 
    If confirmacionregistroVenta <> "NO" Then 
            x = MsgBox("¿Desea productos a la factura?", vbCritical + 
vbYesNo) 
                        If x = vbYes Then 
                                CodigoP = "" 
                                NombreP = "" 
                                Cantidad = "" 
                                ValorUniP = "" 
                                ValorTotal = "" 
                        End If 
           If x = vbNo Then 
                        TextDto = "" 
                        TextNombre = "" 
                        TextApellido = "" 
                        TextDireccion = "" 
                        TextTelefono = "" 
                        TextCiudad = "" 
                        TextCorreo = "" 
                        Fecha = "" 
                        NroFra = "" 
                        CodigoP = "" 
                        NombreP = "" 
                        Cantidad = "" 
                        ValorUniP = "" 
                        ValorTotal = "" 
            End If 
                                   
            End If 
             
End Sub 
 
Private Sub UserForm_Initialize() 
Fecha = Format$(Date, "dd-mmmm-yyyy") 
Dim UltimaFila As Long 
UltimaFila = PRODUCTOS.Cells(Rows.Count, 1).End(xlUp).Row 





ANEXO 8 Formato de informes 
>Informe de Venta Mensual 
Informe de Requerimientos Mensual
Informes de Clientes Mensual
ANEXO 9 Directorio Interno Seccionales Universidad Libre 
Seccional Nombre y apellido Contacto Correo electrónico 
Barranquilla 
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